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S6 08-QC/VPTU

QUY CHE
lam viéc cia Vin phong Tinh ay

Can cr Quy dinh s6 49-QD/TU, ngay 19/6/2024 cua Ban Thuong vu Tinh uy
quy dinh chirc ndng, nhiém vu va t5 chitc bd may, bién ché cia Vin phong Tinh
uy;

Vin phong Tinh ty ban hanh Quy ché lam viéc ctia Van phong Tinh Uy, nhu sau:

CHUONG I
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc, trinh
tu gidi quyét cong viéc va quan hé cong tac cua Van phong Tinh uy Ninh Thuén
(goi tit 1a Vin phong).

2. Vin phong lam viéc theo ché d6 Thu trudng, trén co s& tdn trong nguyén
téc tip trung dan chi. Chanh Vin phong chiu trich nhiém truéc Ban Chép hanh,
Ban Thudng vu, Thuong truc Tinh uy vé moi mét hoat dong ctia Van phong. Gilp
viéc Chanh Vian phong c6 cac Ph6é Chanh Van phong.

Vin phong Tinh uy c6é 05 phong truc thudc: Phong Téng hop; Phong Hanh
chinh-Luu trit; Phong Co yéu-Cong nghé théng tin, Phong Tai chinh dang va
Phong Quan tri.

3. Moi hoat dong ctia Vin phong tuén thu theo quy dinh cia Piéu 18 Pang,
phép luat cia Nha nudc va quy dinh ctia Tinh uy. Theo chirc ndng, nhiém vu va
quy ché lam viéc; mdi viéc chi giao mét don vi tryc thudc, mot ngudi phu trach va
chiu trach nhiém chinh; bao dam phat huy nang lyc, s& trudng cua can bg, cong
chtic va ngudi lao dong; dé cao tinh than trach nhiém va su phéi hop cong tac; dam
bao ky luét ky cuong, dan chu, khoa hoc, chuyén nghiép va hiéu qua.

Piéu 2. Nhitng vén dé tap thé linh dao Vin phong ban hodc gop y trudc
khi Chanh Vin phong quyét dinh

1. Céc chuong trinh, ké hoach, bién phép cua co quan dé thuc hién nghi
quyét, chi thi, quyét dinh cia Ban Chip hanh, Ban Thuong vy, Thudng truc Tinh
uy, Nnghi quyét Pai hoi Pang bd Vin phong Tinh Uy va cac nhiém vu do Ban
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Thuong vu, Thuong truc Tinh uy giao; viéc thuc hién cac ché dd, chinh sach cua
Pang va Nha nudc ap dung trong co quan.

2. Céc d& 4n, béo cdo do Vin phong ch tri, chuén bi trinh Thuong truc Tinh
uy hodc giup Thuong truc chuan bi trinh Ban Thuong vu, Ban Chép hanh; béo céo

thdm dinh hodc goép y ctia Vin phong ddi voi mot s6 dé an trinh Ban Thuong vu,
Thuong truc Tinh uy c6 pham vi réng, lién quan dén nhiéu linh vuc; mot sé vén dé

16n trinh Thuong truc Tinh uy.
3. Chuong trinh, ké hoach cong tdc nim, bdo cdo so két 6 thang, tong két

hang nam hodc theo chuyén dé cua co quan; cac chu truong, ké hoach hoat dong
cua Van phong; ké hoach hoat dong giao Iuu, phdi hop cong tac véi céc co quan,

don vi khéc.

4. Cac d& 4n, béo cdo cu thé hoa céc co ché quan ly tai chinh, tai san cla
Pang; phuong huéng, nhiém vu cbng tdc tai chinh- -ngan sach Pang trinh Ban
Thuong vu; du toén va ké hoach phan bd ngan séch cho céc don vi du toan ngan
sach cua Dang b0.

5. Quy hoach, ké hoach dau tu xay dung, stra chira, cdi tao, nang cap co s& vat
chét; chi tiéu, mua sdm 16n vé phuong tién, trang thiét bi; du toén, quyet toan ngan

sach hdng nam clia co quan.
6. Kién toan td chiic, bd may, chirc ning, nhiém vu, quy ché 1am viéc ctia Vian

phong; cac quy ché, ché d6 ap dung chung trong co quan; chuc néng, nhiém vy, t6
churc bd may va quy ché lam viéc cia cac phong truc thudce.

7. Cac van dé vé cong tac can b (tuyén dung, b tri, quy hoach, dao tao, boi
dudng, bo nhi¢m, luan chuyen mién nhiém, cho théi viéc, xét chuyen ngach, nang

bac luong, giai quyét ché d6 huu tri, khen thudng, ky luét); cac bién phap nang cao
doi sbng can bg, cong chire va nguoi lao dong; cur can bd, cong chuc di tham quan,

hoc tép kinh nghiém, nghién ctru ¢ ngoai tinh.

8. Giai quyét cong viéc quan trong phat sinh theo d& nghi cua Chanh Van
phong hodc cac Pho Chanh Van phong.

9. Lam viéc v6i Pang uy co quan, lanh dao céc phong truc thudéc Vian phong
theo lich dinh ky hodic dot xuét.

Pidu 3. Chanh Vin phong

1. Chanh Vin phong la Thu truong co quan, chi dao, quan ly, diéu hanh, kiém
tra, don doc Va chiu trach nhiém truéc Ban Chap hanh, Ban Thuong vy, Thuong
truc Tinh uy vé moi hoat dong cua Vin phong.

2. Phan cong nhiém vuy; chi dao kidm tra, don déc cong tac dbi véi cac Pho
Chéanh Vin phong. Truong hop can thiét, Chanh Vin phong truc tiép chi dao giai
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quyét cong viéc dbi voi can bo, chuyén vién, sau do, thong bdo cho Phé Chanh
Van phong phu trach linh vuc dé biét.

3. Triéu tép, chu tri, két luan céc cudc hop ldnh dao Vian phong, cac hoi nghi
16, toan thé co quan.

4. Quyét dinh nhitng van d& con c¢6 y kién khac nhau giita c4c Phé Chanh Van
phong.

5. Chi dao viéc xdy dung chuong trinh, quy ché lam viéc clia Ban Chép hanh,
Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh Uy va giup td chirc thuc hién chuong trinh, quy
ché 1am viéc; chi dao trién khai thuc hién nhiém vu dét xuit do Ban Thuong vu,
Thudng true Tinh uy giao; chi dao viée xay dung dé an, bao cao do Van phong chu
tri; phé duyét bdo céo tham dinh do céc phong chuyén mén tham dinh hodc tham
gia goép y cua Van phong ddi voi cac d& an trinh Ban Thuong vy, Thuong truc
Tinh uy; chi dao trién khai tmg dung cong nghé théng tin theo Quyét dinh ctia Ban
Thuong vu hodc Thuong truc Tinh uy; truc tiép chi dao cong tac to chirc-can bg,
cOng tac co yéu va cong tac thi dua, khen thudng cua co quan.

6. Dugc Ban Thudng vu hodc Thuong truc Tinh uy giao hodc uy quyén lam
chu tai khoan don vi du toan cép 1; dé xudt nhiing van dé 16n veé tai chinh, tai san
clia céc co quan Pang truc thudc va Vian phong Tinh uy theo nhiém vu dugc giao
dé Thuong truc Tinh uy hodc Ban Thudng vu quyét dinh; la chu tai khoan co quan
Vin phong (don vi du toan cap 2), quyét dinh nhiing van dé tai chinh, tai san cua
Vin phong theo phan cap.

7. Ky céc vin ban thira 1énh Ban Thuong vy, céc thong bao y kién chi dao cia
Thuodng truc Tinh uy, cdc van ban cia Vian phong trinh Ban Thudng vu, Thuong
truc Tinh uy hodc vin ban phat hanh dén cic cap uy, t0 chirc Pang (trir cac loai
vin ban d3 uy nhiém cho Pho Chanh Vian phong); quy che lam viéc cia co quan;
quy dinh chirc ning, nhiém vu va quy ché lam viéc ctia cac phong truc thudc;
quyét dinh bd nhiém, diéu dong, khen thudng, ky luat, thuc hién chinh sich cén
bd; ky cdc vin ban nhén xét, ddnh gia, xac nhén theo dinh ky hoac dét xuht dbi véi
can by, cong chirc va nguoi lao dong theo phén cap quan ly.

8. Chi dao xem xét, giai quyét kién nghi, khiéu nai, t cdo lién quan dén céan
bd, cong chiic hodc td chiic cla Vin phong theo quy dinh cia Diéu 1¢ Pang va
phap luét ciia Nha nudec.

Diéu 4. Phé Chanh Vin phong

1. Tham gia thao luén, quyét dinh cac van dé thudc trach nhiém cua tap thé
lanh dao Van phong.

2. Gitip Chanh Vin phong quén ly, chi dao cong tic cua mot s6 phong truc
thudc; phu trach, theo ddi mdt s0 nganh, linh vyc theo phan cong cua tap thé lanh
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dao Van phong; thuc hién nhiém vu khac do Chanh Vin phong giao va chiu trach
nhiém trudc Chanh Vin phong.

3. Pbi voi Pho Chanh Van phong phu trach tai chinh -quan tri: Lam chu tai
khoan cua Van phong khi duge Chanh Van phong uy quyen Duyet ky cac ching
tr thu, chi va cac ching tir lién quan dén cong tac tai chinh- ké toan cta don vi du
toan Van phong. Duyét kinh phi ngan séch trong can dbi va lam chu tai khoan thir
ba cia ngan sach Dang, chu s¢ hiu cua tai san Pang bd khi duoc Thuong truc
Tinh tty hodc Chanh Van phong uy quyén.

Tham muu Chanh Vin phong thuc hién tdt viée quan ly, diéu hanh ngan sach
Dang hing nim theo ké hoach duoc duyét.

4. Bién tap du thao bdo cdo dinh ky va dot xuét do Thuong truc Tinh Gy giao,
thAm dinh céac van ban du thao do co quan chu dé an hodc do chuyén vién soan
thao.

- Chi dao chuén bi du thdo béo céo thAm dinh ho#c tham gia gop y ctiia Van
phong ddi véi cac dé an trinh Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh uy.

- Binh hudng, kiém tra, dén dbc hoat dong ddi véi cac phong truc thude duoc
giao phu trach, véi chuyén vién, gidi thiéu chuyén vién véi lanh dao nganh [inh
vuc, dia phuong dugc phan cong theo doi; cur chuyén vién tham gia chuan bi céc
dé an.

- Xu ly van ban cua cac cap uy, t6 chirc Pang gui Ban Thuong vu, Thucmg

truc Tinh uy hodc Vin phong do cic phong, chuyén vién theo déi trinh; d& xudt,
kién nghi xr Iy gi Chdnh Vin phong, Phé Bi thu thuong truc Tinh uy, Bi thu

Tinh uy hodc van ban hod thanh thong béo, bao cao cua Vin phong. Chi dao viéc
soan thao thong bao y kién chi dao cta dong chi Bi thu, Phé Bi thu Thuong truc

Tinh uy vé nhiing van dé cac Cap uy, t6 chuc Pang xin y kién.

- Duyét bién ban chi tiét cac cudc hop Ban Thuong vu, hoi nghi can bd toan
tinh do Ban Thudng vu Tinh ty triéu tp dugc phén cong du.

_ Khi thuc hién nhiém vu theo d&i céc linh vue, lam viéc thong qua Trudng

cac phong va chuyén vién, phéi hop véi Phé Chanh Vin phong phu trach linh vuc
khéac trong viéc gop y, nhén x¢t két qua cong viéc va hudng dan dao tao, boi dudng

chuyén vién dugc phan cong quan ly, theo doi.
5. Nim tinh hinh céc phong truc thudc; truc tiép phu trach, dinh hudng cong
tac, giai quyét cac kién nghi, chi dao va kiém tra viéc thuc hién céc chu truong cua

lanh dao Vian phong, viéc thyc hién churc nang, nhiém vu theo quy che lam viéc va
béo cdo xin y kién Chanh Van phong nhing vAn d& vuot qua tham quyén.

6. Chi dao chuén bi tai liéu phuc vu cac cudc hop, hoi ngh1 du cac cudc hop
ctia Ban Thudng vu, Thuong truc Tinh uy, giai quyét nhiing véan dé thudc linh vuc
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duoc phan cdng theo d3i va nhing cudc hop khac theo sy phén cong cua Chanh
Vian phong. Chu tri theo doi, téng hop noi dung lam viéc va gitp chu tri cugc hop
chuén bi du thao két luan vé nhing vén dé 16n, quan trong; bao cao Chénh Vian
phong nhiing két luan quan trong va nhung viéc can giai quyet gap Chi dao viéc
du thao van béan két luan (thong bio két luan) cia cudc hop trinh dong chi Bi thu
hoic dong chi Phé Bi thu Thuong truc Tinh ty.

7. P6i véi DPai hoi Pang b tinh, hoi nghi Ban Chép hanh Dang bd va cac
cudc hop khéc, thuc hién trach nhiém theo sy phén cong ctiia Chanh Vén phong.

8. Puoc ky thay Chanh Van phong coéng vdn moi hop Ban Thuong vy,
Thudng truc Tinh uy, cac hdi nghi can bd toan tinh do Ban Thudng vu triéu tap vé
linh vuc dugce phan cong phu trach thong bio v kién dong chi Bi thu, ddng chi Phé
Bi thu Thudng truc Tinh ty vé nhing vén dé thudc linh vuc dugc phén cong phu
trdch va mot s van ban khac khi dugc Chanh Vin phong uy quyén.

- B4o cdo Chanh Van phong khi di cong tac va d& xut Chanh Vin phong
ngudi giai quyét céng viéc thay minh trong thoi gian véng mit (néu co).

Piéu 5. Thu ky Bi thw Tinh ty

Thuc hién chirc ning, nhiém vu theo Quy dinh sb 07-Qb/TU, ngay
18/10/2021 ctia Ban Thudng vu Tinh ty, cu thé:

1. Nhiém vu:

Nghién ctru, tham muu mot s6 linh vuc theo su phan coéng cua ddng chi Bi
thu Tinh uy.

Tham muu, phéi hop, sép xép lich 1am viéc ctia ddng chi B thu Tinh dy; tiép
nhén, Kip thoi béo céo, xtr ly cong van, tai ligu, kiém tra van ban trudc khi trinh
ddng chi Bi thu Tinh dy duyét, ky ban hanh.

Phéi hop véi co quan, ¢4 nhan c6 lién quan dé phuc vu, ghi bién ban céc cudc
hop do ddng chi Bi thu Tinh ty chu tri hodic chuén bi chuong trinh cdéng tac cla
ddng chi Bi thu Tinh uy.

Thuc hién nhiém vu khac theo su phan cong cua dé)ng chi Bi thu Tinh uy.
2. Quyén han:

Tiép nhén, truyén dat y kién cta ddng chi Bi thu Tinh ty dén co quan, ca
nhan c6 lién quan.

Puogc yéu cau cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cong viéc; dugc phoi hop
v6i co quan, cd nhan c6 lién quan dé thyuc hién nhiém vuy.

Pugc moi tham du cdc cude hop theo su phan cong cua ddng chi Bi thu Tinh
Gy va phat bieu khi can thiét.



Piéu 6. Truéng phong

1. Quan ly, t8 chirc trién khai cong tac clia phong theo chirc nang, nhiém vu
va chiu tréch nhiém trude 1anh dao Van phong ma truc tiép 1a Phé Chanh Vin
phong phu trach vé toan bd hoat dong ctia phong.

2. Phan cdng cong tac, chi dao, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu d6i voi cong
chure, ngudi lao dong thudc phong theo thim quyén.

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang ndm, 6 thang cua phong
trinh Phé Chéanh Vian phong phu trach hodac Chanh Vin phong phé duyét. Can ctr
chuong trinh cong tac da duoc duyét, 1ap chuong trinh cong tac quy, thang va to

chure thuc hién.

4. Chudn bi c4c van ban, dé an chung cua phong khi dugc phén cong, trinh
lanh dao Van phong.

5. Theo ddi, don dbc, kiém tra cong chirc, ngudi lao dong thudc phong chép
hanh phap ludt cia Nha nuéc, cac quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu va
chuong trinh cdng tac cia co quan.

6. Gop y v6i lanh dao Vian phong vé nhan xet danh gid hing nim d6i véi
cdng chirc, ngudi lao dong thudc phong theo phan cap quan ly.

T chuc danh gia, xep loai cong chtrc, ngudi lao dong thudc phong theo dinh
ky hang quy, ndm trinh lanh dao Véan phong.

7. Giai quyét theo thdm quyén nhiing vAn d& cua phong, dé nghi cua cac

phong khéc c¢o lién quan den chuc nang, nhiém vu cta phong. Pédi véi nhiing viée
phat sinh vuot qué tham quyén thi bao cdo Phé Chanh Vin phong phuy trach cho y

kién chi dao, giai quyét.

8. Bdo cdao Pho Chanh Van phono phu trach vé nhiing viéc do Chénh Van
phong chi dao truc tiép; khi can thiét, xin y kién cln dao ctia Chanh Vin phong vé
nhiing van dé thudc phong minh va dé xuét y kién vé cong viéc chung clia co quan.

9. Khi di ving khai tru s& tir 2 ngay trd lén, phai uy quyen cho mot cap pho
didu hanh va bao cio Phé Chanh Vin phong phu trach.

Piéu 7. Phé phong

1. Tham gia thdo luan va quyét dinh céc van dé thudc trach nhiém cua tap thé
l&nh dao phong.

2. Thuc hién nghiém tic cac nhiém vu thudce linh vuce dugc phan cong phu

trach; chi dao cong chirc va nguoi lao dong trong bd phan minh quan ly thuc hién
nhiém vuy; tham gia didu hanh cdng viéc clia phong theo phan cong va chiu trach

nhiém véi Trudng phong vé két qua cong viéc.
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Piéu 8. Can bd, cong chirc, ngudilao dong

1. Guong mau thyc hién nghiém céc nghi quyét, chi thi ctia Pang, phap luat,
chinh sach cta Nha nudc, cac quy dinh cia Vin phong va clia phong; néu cao tinh
than trach nhiém, chu dong, sang tao trong cong tac, hoan thanh tot nhiém vu duoc
giao, tham gia tich cyc cac hoat dong clia co quan, x&y dung co quan viing manbh.

2. Pugc cung cép cac thong tin, cac diéu kién lam viéc can thiét theo ché do
quy dinh, du cac héi nghi lién quan dén cong viéc dugc glao co quyen dé xuét,
kién nghi véi 1anh dao phong, lanh dao Vin phong nhiing vAn dé vé xay dung co
quan, phong va ddi véi cong viée duge giao.

3. Thong qua chi bd, cac td chirc doan thé, hoi nghi can bd, cong chirc va cdc
héi nghi kiém diém céng tac ciia co quan dé kiém tra, gidm sat viéc thyuc hién cht
truong, chinh sach, ché d6 ctia Pang va Nha nudc, chuong trinh cong tac, kinh ph1
hoat dong, ché d6 quan ly va sir dung tai sin cla co quan, don vi; ndi quy, quy ché
lam viéc cua co quan, don vi.

Piéu 9. Trudng, phé phong va chuyén vién phong Tong hop lam viéc theo
ché A6 chuyén vién két hgp ché d§ Thi trudng

1. Lanh dao Phong va chuyén vién Phong Téng hop 1am viéc theo ché do
chuyén vién két horp véi ché do Thu trudng; céac ddng chi trudng, pho phong co
trach nhiém va quyén han nhu quy dinh tai Piédu 5, Piéu 6 Quy ché nay, dong
thoi lam nhiém vu ctua mot chuyén vién theo quy dinh.

2. Trudng phong va chuyén vién duge 1anh dao Véan phong phén cong theo
d&i mot s6 nganh, linh vyc hodc mét so huyén, thanh Uy, dang ty truc thu¢c Tinh
Uy va mot sb nhiém vu cu thé theo chirc nang, nhi€ém vu cua phong.

Déi v6i nhitng van dé lanh dao Vin phong giao chuyén vién theo ddi, nghién
ctu, Trudng phong cé trach nhiém tao didu kién dé chuyén vién hoan thanh tbt
nhiém vu; chuyén vién c6 trach nhiém bao cao véi Trudng phong ve pham vi, thoi
gian du kién thuc hién va tu chiu trach nhiém vé két qua theo ddi, nghién ctru cua
minh trudc lanh dao Van phong.

Péi véi nhitng van dé dugc dong chi Bi thu hodc Phé Bi thu Thudng truc Tinh
uy giao thi chuyén vién bdo céo lanh dao Vian phong biét dé tao diéu kién thuc hién.
Chuyén vién phai tu chiu trach nhiém vé két qua cong viéc cua minh truéc Lanh dao
Vin phong va ddng chi Bi thu hodc Phé Bi thu Thuong truc Tinh uy.

3. Chuyén vién dugc 1anh dao Van phong phan cong, uy nhiém di du céc hoi
nghi, khao sat, nghién ctru ¢ so, ban, nganh, doan thé, dia phuong cé trach nhiém
bao cdo lanh dao Vin phong nhitng ndi dung co ban vé céc hoi nghi, khao sat,
nghién ctru d6. Trong cac hoat dong trén, chuyén vién co thé phat biéu y kién céa
nhan ctia minh khi duoc yéu ciu nhung khong dugc phat biéu nhan danh Vin
phong hodc 1anh dao Van phong (trir khi dugc uy nhiém).
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4. Chuyen vién duoc dang ky, lién hé lam viéc véi lanh dao céc so, ban,
nganh, doan thé, dla phuong khi duoc phéan cong theo doi dé ndm thong tin, tinh

hinh phuc vu yéu cAu cdng tac.
Pidu 10. Chirc niing, nhiém vu phong Téng hop
1. Tham muu xay dung va t5 chtre thuc hién chuong trinh cong tac cua Ban

Chap hanh, Ban Thudng vy, Thuong truc Tinh uy theo Quy ché lam viéc cua
Ban Chép hanh, Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh uy. Tham muu xdy dung cac

bao céo dinh ky va chuyén dé cua Tinh Uy.

2. Theo doi, don dbc céc co quan, don vi thuc hién ché do thong tin bao céo
theo quy dinh. Thuc hién cong tac thong tin téng hop phuc vu su 14nh dao ctia Tinh
uy

3. Tham dinh céac vin ban, dé 4n do co quan khac soan thao khi duoc glao Du

thao van ban thudc linh vuc dugc phan cong phu trach. Chuén bi bai phét biéu, noi
dung lam viéc cho Thuong truc Tinh uy khi dugc phan cong.

4. Phoéi hop, nghlen ctru dé xuat mot s6 chu truong cua Tinh uy, Ban Thuong
vu Tinh uy vé co ché, chinh sach kinh té, xa héi, quoc phong -an ninh, ddi ngoai;
phéi hop tham muu cdng tac chi dao, kiém tra, so ket tdng két viéc thuc hién cac
nghi quyet chi thi... cua Trung uong va cua Tinh uy vé céc linh vuc do.

- Phéi hop, theo doi, don doc cic co ‘quan trong viéc thuc hién tién dg, quy
trinh chuén bi dé 4n thudc linh vuc kinh té, van hoa, xa hdi, qudc phong-an ninh,
ddi ngoai, xay dung Pang va hé théng chinh tri.

- Phéi hop véi céc co quan lién quan xay dung dé an, chuong trinh hanh

d6ng, van ban do Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh uy giao; bién tap hodc tham
dinh vin ban trudc khi Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh uy ban hanh.

5. Gitp lanh dao Van ph(‘)ng t6 chirc tiép nhan va tham muu cong tac xu ly
don, thu giri dén Tinh uy; kién nghi voi Thuong truc Tinh uy xu ly nhung don
thu ¢6 nodi dung quan trong, phtrc tap; theo doi, don dbc viée giai quyet mdt sb

don, thu duoc Thuodng truc Tinh uy giao;

Phdi hop véi cac co quan chirc ning t6 chirc tiép cong dan; chuin bi noi
dung phuc vu cac dong chi Thu'(mg truc tinh Uy va lanh dao Véan phong tiép cong

dan dén phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cdo.

6. Huéng dan Van phong céc huyén, thanh Gy vé cong tdc tham muu va
nghiép vu Van phong cAp uy lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia phong.

7. Pugc lam viéc truc tiép véi lanh dao Van phong va Thudng truc Tinh uy

khi c6 yéu cau.
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Piéu 11. Chitc ning, nhiém vu phong Hanh chinh-Luwu trir

1. Téng hop va trinh 1anh dao Van phong thong qua cac chuong trinh, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang, 3 thang, thang cua co quan va lich 1am viéc héang
tudn cia lanh dao Vin phong Pong thoi, theo ddi, don dbc cac don vi lién quan
thuc hién céc chuong trinh, ké hoach cdng tac; chu tri, ph01 hop véi cac don vi truc
thudc chudn bi bdo céo kiém diém cong tdc hing nim, 6 thang cia van phong va
cac bao céo khéac do lanh dao Van phong giao.

2. Gitip Chanh Van phong don déc va kiém diém viéc thuc hién quy ché lam
viéc ctia van phong; phéi hop hoat dong giita cac don vi truc thude.

3. Gitup Chanh Van phong v& cong tac td chiic, can bd, cong tac thi dua-khen
thudng clia co quan Van phong.

4. Tiép nhan, trinh l&nh dao Vin phong phan phdi va chuyén giao vin ban dén;
theo d&i thoi han gidi quyét vin ban dén. Kiém tra thé thirc van ban di; trinh ky,
dang ky vél lam thud tuc phat hanh van ban; theo doi viéc chuyén phat hanh van ban
di. Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra clru, sir dung van ban luu tai van thu. Bao
quan, st dung con déu ctia Tinh ty, Vin phong Tinh ty va cic loai d4u khac thube

co quan quan ly. Lap va giao ndp vao luu trit co quan nhung hé so thudc pham vi
trach nhiém dugc giao. Lam cong tac 13 tan khi ¢6 khach dén lién hé cong tac.

5. Gitip Chanh Vin phong tham muu Tinh uy chi dao cong tac van thu va luu
trit; truc tiép quan ly luu trit lich st ctia Pang & ca"lp tinh; chi dao, huéng din khoa
hoc nghiép vu cdng tac van thu va luu trit dbi véi cac co quan, t5 chic dang, mit
trin t6 qudc va cac td chirc chinh tri - xa hoi & cdp tinh, cap huyén; thuc hién
nhiém vu luu trit co quan cta Tinh uy va Van phong Tinh uy.

6. Huéng dan cac co quan, t6 chuc thude ngudn ndp luu tai liéu chuén bj tai
liéu ndp luu; thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, théng ké, bao quan va td churc st
dung tai liéu luu tri.

7. Thu thap va quan ly tai liéu luu trlr ¢ thoi han bao quan vinh vién va 70
ndm hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, t6 chirc dang, mét tran
td qudc va cac td chuc chinh trj - xa hoi cap tinh, cap huyén.

8. Trién khai cdc phan mém Ung dung cong ngh¢ thong tin, chuyen dm sO
trong cong tac van thu, luu trir cua cac co quan, tb chuc dang, mat tran tb quoc va
che td chirc chinh tri - xd hdi cAp tinh, cAp huyén, chp xa. Phdi hop to chirc tap
huén bdi dudng nghiép vu vin thu luu trit cho can bg, cong chirc cua cac co quan,
t6 chuc dang, mit tran T6 qudc va céc t6 chitc chinh tri - x& hoi cap tinh, cap
huyén.

9. Trudng phong chiu trach nhiém trudc lanh dao Vén phong vé toan b hoat

dong cia phong.



10

- Giup Chanh Vin phong tham muu vé cong tac td chlrc-can bo ciia co quan
Van phong.

- Tham du, ghi bién ban va du thao van ban két luan (thdng bédo, quyet dinh...)
cac cudc hop cua tap thé lanh dao Van phong.

- Ky xac nhén Gidy di dudng, cong Iénh dbi véi cac can bd, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao déng co quan khac den hen hé cong tac tai Van phong tinh uy va
ky thtra 1énh Chanh Van phong mot sé gidy to khac theo uy quyen cua Chanh Van

phong.
Piéu 12. Chirc ning, nhiém vu phong Co yéu-Cong nghé thong tin

1. Chip hanh nghiém Luét Co yéu va cac quy dinh co lién quan. Guti, nhan,
ma hod va giai mé cac ndi dung vén ban truyén tai qua hé théng co yeu Tuyét ddi
bao dam an toan, bi mat thong tin thuéc pham vi bi mat nha nudc. Hing nim xay
dung ké hoach huén luyén nghiép vu, tham muu va xdy dung ké hoach phat trién

mang lién lac mat mé trén dia ban tinh.

2. Quén ly, khai thac mang co yéu ctia Tinh uy. Thuong xuyén kiém tra, bao
dudng hé thong may ma, trang thiét b nghlep vu, tai liéu k¥ thuat mat ma. Dinh ky
bao cao 6 thang, nam vé cong tac co yeu tai liéu ky thuat, 1uong dlen két qua
huén luyen tai chuec, lap du tru trang thiét bi hing nam g vé Cuc Co yeu Pang -
Chinh quyén ding theo quy dinh. Té chirc quan ly, van hanh, khai thac dai dién bao
ctia hé ddc biét; phdi hop Cuc Buu dién Trung wong trong cong tac dao tao, khai
thac, s dung, bao tri, bao dudng trang thiét bi.

3. Tham muu gitp Tinh uy chi dao cong tac ing dung coéng nghé¢ thoéng tin
cac co quan khéi dang, mit tran td québc, doan thé chinh tri - xa hoi trén pham vi
toan tinh. Pam bao ha ting, k¥ thuat tai trung tdm tich hop dit liéu Tinh uy dé trién
khai cac phdn mém Ung dung cac co quan chuyén trach tham muu giup viéc cua
Tmh uy, cac huyen thanh uy, dang uy truc thudce, cac doan thé cap tinh khi cé yéu
cau. Phéi hop trién khai céc phan mém Ung dung cong nghe thong tin tlong cong
tac nghiép vu cua cac co quan, t6 chuc dang, mit tran To qubc va cic to chirc

chinh tri - X hoi cap tinh, cap huyén va cap Xa.

4. Quan ly va van hanh hé théng mang mdy tinh ctia Vén phong tinh uy va cac
ban dang tinh Uy an toan, bdo mat thong tin; nghlen cuu phat trién céc tmg dung
quan ly néi by trong Van phong; phan cap, phan quyén cho can bd, cong chirc khai
théc thong tin trén mang phuc vu cong tic tham muu cho lanh dao Van phong va cac
ban dang tinh Gy. Dam bao ha tang, ky thuét va hoat dong Céng thong tin dién tir
(Web51te) Dang b6 tinh thong sudt, &n dinh; Quan tri Trang thong tin dién tu thanh
phin Vin phong Tinh ty. Bao dam ky thuat cho viéc thu thép, t& chirc, cung cap
théng tin dién ti trong mang thong tin dién rong cua Dang, mang mdy tinh ndi b,
mang may tinh két ndi Internet; chu tri, phdi hgp bao dam ky thudt cac cudc hop



11

truc tuyén. Phéi hop véi céc don vi lién quan quéan 1y va duy tri cdc co s dir liéu
ding chung, cic phan mém chuyén nganh.
5. Hu6ng dén, hd tro vé k¥ thuat cong nghé thong tin cho cac don vi truc

thudc Tinh uy; t6 chuc tap huén cho cén bd, cong chirc vé cong nghé thong tin. T6
chirc nghién ctru hodc hgp tac nghién ctru phat trién c4c san phdm va dich vu cong

nghé thong tin.

6. Gidp lanh dao Van phong kidm tra cac hé thdng mang va ing dung cdng
nghé thong tin cac co quan, t6 chirc dang két noi vao mang dién rong ctia Tinh uy.

Piéu 13. Chirc niing, nhiém vu Phong Tai chinh ding

1. Giup lanh dao vin phong thuc hién nhiém vu don vi du toan cép I theo Luat
Ngén sach nha nuéc. Tham muu cho tinh uy trién khai thuc hién céc chinh sach,
ché d6 tai chinh dang do Pang va Nha nudc quy dinh; tham muu Tinh uy ban
hanh cac chinh sach, ché d6, quy dinh vé thu, chi tai chinh va quan ly tai san ctia
DPang phu hop véi diéu kién cta dia phuong.

2. Lap du toan ngan sach hang nim cua céc don vi dy toan co quan dang cap
tinh, bdo cdo lanh dao Van phong, gm S& Tai chinh tong hop trmh Hoi ddng nhan
dan tinh va UBND tinh phan bb va t chirc thuc hién viéc cép phat, thanh quyét
toan, b4o céo theo quy dinh; gitp 1anh dao Vin phong x4y dung bdo cdo tai chinh
dang trinh Ban Thuong vu Tinh uy dinh ky theo quy dinh.

3. Theo d&i, quan ly tai san cua Dang bd tinh theo quy dinh; tham gia quéan ly
von xdy dung co ban cac cong trinh 16n cua Tinh uy.

4. Giup lanh dao Van phong thyc hién thdm tra, quyét toan tai chinh ngan sach
dang theo Luat Ngan séch nha nudc va co ché quan ly tai chinh Pang. Giup lanh dao
Vian phong thuc hién kiém tra, gidm sat vé nghiép vu tai chinh - ké toan.

5. Gitp lanh dao Vin phong quan ly, theo ddi tinh hinh san xuét, kinh doanh
tir vOn, tai san ctia Tinh uy; cdc khoan thu, chi tir cdc ngudn khéc cua Tinh uy.

6. T6 chirc huéng dan nghiép vu tai chinh, ké toan cac huyén, thanh uy, dang
uy true thugc Tinh uy.

7. Thuc hién viéc thu, ndp dang phi cia Dang b¢ tinh; hudng dan, kiém tra
thu, ndp va bao cdo tinh hinh thu, ndp, str dung dang phi cua td chirc dang theo quy
dinh.

8. Phéi hop tmg dung cong nghé thong tin trong quan ly tai chinh, tai san clia
Pang b6 tinh.

9. Quan ly hoat dong Nha Cong vu.
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Piéu 14. Chirc ning, nhiém vy Phong Quin tri

1. Gitip lanh dao Van phong quan ly co s vat chét - ky thuat, phuorng tién
lam viéc, di lai phuc vu Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy va hoat dong hing ngay
ctia Thuong truc, Van phong Tinh uy.

2. Phéi hop vdi cac phong truc thugc Van phong phuc vu cac hoi nghi do

Thuong truc, Ban Thuong vu va Van phong Tinh uy t6 chuc; tiép don, phuc vu
diéu kién an, & cua cac doan khach dén lam viéc voi Ban Thuong vy, Thudng tryc,

va Vin phong Tinh uy; bao dam cdng tac vé sinh méi truong, cham soc san vuon
tai tru s& Tinh uy.

11. Té chtic cong tac bao vé, phong chdy, chira chdy cua Van phong Tinh uy.

12. Truc tiép tham muu kinh phi hoat dong cua Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh
uy; thuc hién ché do quan ly, chi tiéu, bdo cdo, cong khai tai chinh ding theo quy
dinh.

13. Phéi hop phong Hanh chinh-Luu trit theo ddi, thuc hién cac chinh sach,
ché d6 vé tién luong, nghi huu, nghi viéc, tham quan cho cén bd, cong churc, nguoi
lao dong theo quy dinh.

14. Kiém ké tai san, d& xuét bién phap xur 1y dé lanh dao Van phong quyét
dinh. Thuc hién viéc mua sim cong cu, dung cu, phuong tién lam viéc, van phong
pham, vt tu vdn phong... theo quy dinh.

CHUONG II
CHE. PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Thoi gio, thoi gian lam viée

1. Trong ngay lam viéc binh thuong, can bg, cong chuc Van phong Tinh uy
lam viéc 08 tiéng/ngay, 40 tiéng/tuan (trr by phan Co yéu, c6 nhiém vu bao dam

cong tac 24/24h):

- Budi sang: Tir 07 git 00 phut dén 11 gio 30 phut;

_ Budi chidu: Tir 13 gir 30 phiit dén 17 gi¢r 00 phit;

béi véi lao dér{g thuc:)c Nha cong vu: Cé quy dinh riéng nhung thoi gio lam
viéc khong qua 48 tieng/tuan.

2. Thoi gio nghi ngoi:

Thuc hién theo Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phu.

Piéu 16. Xiy dung va thuc hién chuong trinh cong tac

1. Chanh Vin phong chi dao phong Hanh chinh-Luu trir xay dung du thao
chuong trinh, ké hoach céng tac nim cua Van phong, trinh tap thé lanh dao Vin

phong xem xét.
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2. Phé Chanh Vin phong chi dao, kiém tra, d6n dbc cac phong do minh phy
trach xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac ctia phong dé t6 chue thuc hién.

3. Cin ct chuong trinh, ké hoach cong tic ndm cua co quan dd dugc phé
duyét, Truéng phong Hanh chinh-Luu trt trinh Chanh Van phong chuong trinh
cong tac cu thé hang tuan cla co quan va lanh dao Van phong. '

4. Lanh dao cac phong truc thudc can ctr chuong trinh cong tac héng nim cla

phong dd dugc Chanh Vian phong giao va can clr chuong trinh céng tac tun cia
Vin phong, 14p chuong trinh cng tac ctia phong va t§ chirc thuc hién.

- A Tru(mg phong Hanh chinh-Luu trit gitp Chénh Vin phong theo ddi, kiém
tra, don ddc cac phong thuc hién chuong trinh cdng tdc cla co quan; dinh ky bao
cao Chanh Van phong tinh hinh, két qua thuc hién va khé khan, vuéng méic dé
dugc chi dao, giai quyét.

Pidu 17. Chuén bi d& 4n, viin ban trinh linh dao Vin phong

1. Dé 4n, van ban (sau day goi chung 1a van ban) thuéc pham vi chuc nang,
nhlem vu cua phong nao thi phong dé chu tri x4y dung du thao va chiu trach nhiém
v& ndi dung, thé thirc vin ban va tién d6 thuc hién. Vian ban ¢ lién quan dén chirc
ning, nhiém vu clia nhiéu phong thi phong c6 chuc nang chinh duge Chanh Van
phong chi dinh chu tri xdy dung dy thdo; phong chu tri ¢6 thé moi cac phong lién
quan tham gia y kién déng gop xay dung du thao.

2. Béi véi nhitng du thao vin ban quan trong, nodi dung phuc tap, lién quan
dén nhiéu linh vuc, Chanh Vin phong quyét dinh thanh 1ap mot T4 soan thao (gom
thanh vién 1a can bg, cong chirc, chuyén vién ctia Van phong hodc céan b cua co
quan khac khi can thiét).

3. Hd so trinh mét du thao vin ban goém:
o To trinh (néu rd nhiing vén dé chinh, quan trong cua vdn ban va nhiing véin

dé can xin y kién).

- Du thao vin ban (k& ca du thao van ban huéng dan).

- Vin ban téng hop y kién gép y ctia cac don vi lién quan.

- C4c tai liéu lién quan khac.

Diéu 18. T chirc cic cude hop

1. Céac cudc hop dinh ky cua co quan, gc‘Sm:

- Giao ban lanh dao Vin phong: T chic dinh ky hing tudn hoic hing théng
do Chanh Vin phong chu tri.

- Giao ban théng tin véi cac phong truc thudc: Té chice dinh ky hang thang,
do Chanh Vin phong chu tri hodc ty nhiém Phé Chanh Van phong chu tri.
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_Té chirc chao cd va sinh hoat phap ludt dinh ky hang thang.

- Hoi nghi so két 6 thang dé kiém diém tinh hmh cong tac 6 thang dau nam;
trién khai thuc hién chuong trinh cong tac 6 thang cubi nam.

- H6i nghi téng két nim két hop véi hoi nghi can bd, céng chic, nguoi lao
ddng toan co quan dé kiém diém, danh gia két qua thuc hién chuong trinh cong tac
nim, théng qua chuong trinh cong tic nam sau; cac ndi dung khéc cua hoi nghi can
bd, cong chirc theo quy dinh.

2. Truong phong Hanh chinh-Luu trlr chu tri, phdi hop véi doan thé va céc
phong co lién quan chuén bi chuong trinh, ndi dung, tai liéu, mai hop céac hoi nghi
so két, tong két.

3. Cac cudc hop khac:

- Pinh ky hodc khi cin thiét, Chanh Vin phong hodc Phé Chanh Vén phong
phu trach truc tiep lam viée véi cac phong dé nam sau tinh hinh hoat dong va dinh
hudéng cong téc cho ting don vi.

- Céc cudc hop theo chuyén dé.

- Trudng hop can thiét, khong thé t6 chuc cudc hop, 1anh dao Van phong giao
Trudéng phong Hanh chinh-Luu trlt chu tri gui du thao van ban tdi cac phong va cé
nhan c¢6 lién quan dé xin y kién, trinh l1anh dao Vin phong xem xét, quyet dinh.

Pidu 19. Ché d6 thong tin, bdo cdo

1. Cac Phé Chanh Vin phong thuc hién ché d6 bdo cao thudng xuyén, kip
thoi voi Chanh Vin phong vé nhitng noi dung chi dao cong viéc thudc linh vuc
cong tac duge phan cong phu trach; nhiing van dé 16n, quan trong trong cac cudc
hop ctia Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh uy, ky hop Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, cédc ban, nganh, doan thé ma cdc Phé Chanh Vin phong du; cdc cudc
hop quan trong do co quan, t§ chirc ma Chanh Vian phong uy nhiém cic Pho
Chanh Vin phong chu tri.

2. Lanh dao cac phong truc thugc phai thuc hién day du ché do thong tin, bdo
c40 v6i Chanh Van phong va Pho Chanh Van phong phu trach vé noi dung, thoi
han, hinh thtre, viéc quan ly, khai thac, st dung thong tin, bdo cao theo dung quy
dinh cta Vin phong; bao cdo 6 thang, bdo cdo ndm phai thong qua Ph6 Chanh Van
phong phu trach.

Khi c6 vin dé dot xuit phét sinh trong pham vi chirc néng, nhiém vu quan ly
cua phong, Trudng phong phai kip thoi bao cao, dong thoi dé xuét y kién giai
quyet v&i Phé Chanh vin phong phu trach.

3. Chuyén vién nghién ctru phai bdo cdo kip thoi nhiing vin dé thudc linh

vue, dia ban dugc phan cong theo dbi véi Pho Chanh Van phong phu trach, hoac
truc tiép bao cdo Chanh Van phong khi ¢d yéu cAu hoic khi thdy cin thiét.
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Pidu 20. Ché d6 cong khai cac thong tin vé hoat dong ciia co quan

1. Hing ndm, co quan t6 chic hoi nghi can bg, cong chirc, ngudi lao dong vao
dip cudi nam dé céan bd, cong chirc, ngudi lao dong nigm duoc tinh hinh, tham gia
quan ly va xdy dung co quan, don vi.

2. Nhitng viéc sau ddy phai cong khai thong tin cho can b9, cong chirc, nguoi
lao dong trong co quan biét:

- Chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc lién quan dén viéc thuc hién
chic nang, nhiém vu ctia co quan, don vi; quyén loi cia can b, cong chic, nguoi
lao dong.

- Chuong trinh, ké hoach cong tac va két qua thuc hién; kinh phi hoat dong va
quyét toan kinh phi ctia co quan hing nam.

- Tuyén dung, danh gia, quy hoach, dao tao-béi dudng, bd nhiém, khen
thudng, ky luat, ning ngach, ning bac luong va thuc hién céc chinh sach khac doi
voi can bg, cong chirc, nguoi lao dong.

- Vin ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong ndi b co quan,
don vi.

- Quy ché, quy dinh, ndi quy ctia co quan, don vi.

- Cong khai ban ké khai tai san, thu nhép cta cén by, cong chuc thudce dién
phii ké khai tai san, thu nhép theo Nghi dinh sé 130/2020/NDP-CP, ngiy
30/10/2020 ctia Chinh phu vé kiém so4t tai san, thu nhdp cta nguoi c6 chie vy,
quyén han trong co quan, to chirc, don vi.

3. Hinh thtic cong khai:

- Cong théng tin dién tir Vin phong Tinh uy.

- Niém yét tai bang tin ndi by ctia co quan.

- Thong béo tai hoi nghi can bg, cong chirc, ngudi lao dong hodc gl van ban
cho céc phong truc thude dé thong béo dén can bd, cdng chirc, ngudi lao dong.

Piéu 21. Ché d9 bio mat

Céan bd, cong chiic, nguoi lao dong clia Van phong phai chdp hanh nghiém
céc ché d9, quy dinh cua Péang, Nha nudc vé ché d bao mat va Quy ché so 03-
QC/TU, ngay 22/4/2021 cta Ban Thuong vu Tinh uy vé Béo vé bi mat Nha nuée
cua Tinh iy Ninh Thuéan.

Diéu 22. Ché a6 di cong tac

1. C4c ddng chi 13nh dao Vin phong can c6 k& hoach di cong tac dia phuong,
nganh, co s& dé ndm tinh hinh thuc té, nghién ciru phuc vu cong tac cta Tinh uy va

Vén phong.
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2. Tru’ong cac phong truc thudc cé chuong trinh, ké hoach di tim hiéu tinh
hinh thuc té vé cac ndi dung c6 lién quan dén phong minh dé nim tinh hinh thyc
té, rut kinh nghiém, cai tién 1& 161 cong tac va giup Van phong hudng dan, boi
dudng nghiép vu cho Van phong cép uy cap dudi dugc sat, dung va kip thoi.

3. Trudng cac phong truc thude, chuyén vién cac phong lam viéc theo ché do
chuyén vién két hop voi ché @6 Thu trudng di cong téc dia phuong, ngoai chuong
trinh, ké hoach d dugc duyét phai bao cdo va dugc su ddng y cua lanh dao Van
phong theo phén cAp quan ly cén bd.

Pidu 23. Ché @ hoc tip

1. Vin phong, cc phong truc thudc khi xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac héng nim phai c¢6 ndi dung vé cong tac dao tao, bdi dudng, hoc tép chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu, k¥ nang cta cén b, cong churc, nguoi lao dong trong
cO quan.

2. Céan bd, cong chuc, trudc hét 1a lanh dao Vin phong, lanh dao céc phong
truc thudc va chuyén vién nghién ctru phai c6 ké hoach hoc tap chinh tri, nghiép
vu, bd sung kién thic méi pht hop véi nhiém vu duoc giao. Cén bd, cong chuc
duoc ctr di dao tao, boi dudng phai bo cdo két qua hoc tap ciia minh cho Trudng
phong va lanh dao Van phong biét.

Piéu 24. Ché d tu phé binh va phé binh, ché do nhan xét can bd, cong
chirc, nguoi lao dong hing nim

1. Hang thang, quy, 6 thang, sau tung dot cong tac hodc khi lanh dao Van
phong yéu cau, cic phong truc thudc Van phong kiém diém, rat kinh nghiém dé
kip thoi phét huy uu diém, khic phuc k huyét diém nham nang cao chat luong, hiéu
qua cong tac cliia phong, cua can bo, cong chtre, nguoi lao dong.

2. Hing nam, cac dong chi lanh dao Van phong tu phé binh trong tap thé lanh
dao va Dang uy Vin phong; lanh dao cac phong truc thudc tu phé binh va phé binh
trong tap thé 1anh dao phong va chi b cung cép.

3. Thuc hién ché @6 nhan xét can bg, cong chuc, nguoi lao dong héng nam
theo quy dinh vé phén cap quan ly can bo, gan voi viéc tu phé binh va phé binh
trong dip tong két cong tdc nam ctia Dang bd va co quan.

Piéu 25. Vé giai quyét kién nghi, khiéu nai, to cdo

1. Chanh Van phong hodc Phé Chéanh Vin phong duoc phéan cong chi dao
viéc giai quyét cac kién nghi, khidu nai, t cao dbi v&i can bo, cong chirc, ngudi

lao ddng trong co quan theo dung thAm quyén va quy dinh ctiia Pang va phap luat

cua Nha nudc.
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2. Lanh dao cac phong truc thudc cé trich nhiém giai quyet cac kién nghi,
khiéu nai thudc thdm quyen chuyen mon nghiép vu cua minh; phdi hop véi co
quan giai quyét nhiing khiéu nai, t6 céo c6 lién quan dén phong,

Diéu 26. Quan hé cong tic giita 1anh dao Vin phong véi Ding uy va cac
td chirc doan thé

1. Lanh dao Vin phong chiu su 1dnh dao cua Pang uy co quan, tao diéu kién
thuan loi dé cac t8 chirc doan thé hoat dong theo chitc ning, nhiém vu cta minh,
thuc hién tot quy ché dan chu ¢ co so.

2. Lanh dao Van phong phdi hop véi Ban Chap hanh Coéng doan, Chi doan
trong viéc ldnh dao, quan ly, xay dung co quan vé cac mat: Cong tac tu tudng, tb
chic-can b, 18 18i, tac phong, chap hanh quy ché 1am viéc, nang cao trach nhiém

va hiéu qua cong tac, thuc hanh tiét kiém, phong chong tham nhiing, lang phi, tiéu
cuc, thuc hanh dan chi va t6 chic chdm lo doi sdng vat chit va tinh than cua cén

b0, cong churc, nguoi lao dong.

Piéu 27. Quan hé cong tic giira cic phong truc thudc

1. Quan hé cong téc gita cac phong truc thudc 12 mdi quan hé phéi hop dé
thuc hién chirc ning, nhiém vu cta ting phong va cia Van phong.

2. Céc phong khéng dun ddy, né tranh trach nhiém; khong xtr ly cong vige
khong thudc chic ning, thim quyén cua phong minh; khéng chuyén cong viéc
thudc thdm quyén, trach nhiém clia phong minh sang phong khac.

3. Céc Trudng phong khi giai quyét vAn d& thude thAm quyén, néu c6 lién
quan dén chiic nang, nhiém vu cta phong khac thi phai trao d6i v6i lanh dao phong
d6; lanh dao phong dugc hoi ¥ kién c¢6 trach nhiém tra 10i theo yéu cdu va phai
chiu trach nhiém vé y kién ctia minh.

4. Bbi voi nhitng van d& vuot thdm quyén va kha nang giai quyét, lanh dao
phong phai chi dong lam viéc voi phong lién quan dé hoan chinh ho so, tai ligu,
trinh Phé Chanh Vin phong phu trach hodc Chanh Van phong quyét dinh.

5. D6i véi mot sé cong viec doi hoi sy phdi hop thuong xuyén ciia nhiéu
phong, Chanh Van phong phan cong mot ddng chi Phé Chanh Vin phong chi dao
viéc phdi hop cong tac giita cac phong lién quan.

Pidu 28. Quan hé cong tic ciia Vin phong Tinh uy véi Vin phong Doan
dai biéu Qudc hdi va HPND tinh, Vin phong UBND tinh, cic co' quan tham
muu, giup viéc ciia Tinh uy



18

Vin phong Tinh Uy chu dong phéi hop véi Van phong Poan dai biéu Quédc
hoi va HPND tinh, Vin phong UBND tinh, cac co quan tham muu, giup viéc cua
Tinh uy vé cac ndi dung sau :

- Phéi hop x4y dung chuong trinh lam viéc hing nim, quy ctia Ban Chap

hanh, chuong trinh lam viéc hing thang cia Ban Thudng vu va lich lam viée hing
tuan ctia Thuong truc Tinh ty, Thuong truc HDND va UBND tinh.

- Phéi hop thuc hién ché d6 béo cdo tai cac cudc giao ban gifta Thuong truc
Tinh uy, Thuong truc HDND, UBND tinh; chuan bi nodi dung trinh héi nghi Tinh
uy, Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh uy.

- Phéi hop phuc vu td chtrc Pai hoi Dang; phuc vu céc hoi nghi cua cap uy,

cac cudc lam viéc véi lanh dao Pang va Nha nudc, cac 1€ ky niém 16n do tinh t6
chuc...; chuén bj va to chtrc cac hoat dong ddi ngoai cua Bi thu va cac Phé Bi thu

Thuong truc tinh uy tiép dan va giai quyét don thu...
- Chia sé thong tin gitta mang thong tin dién rong cua Tinh uy va mang thong

tin cua chinh quyén.
- Trao dbi nghiép vu cong tac Van phong.
Piéu 29. Quan hé véi cap iy va van phong cic cap uy truc thudc Tinh iy

1. Phéi hop, trao ddi, hudng dan, gop y trong thuc hién vé cong tac chuyén
mon va cong tac t6 chue, can bo theo phéan cap quan ly.

2. Huéng dén, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu van phong va cong tac tai
chinh-ké toan theo nhiém vu, quyén han dugc phéan cap.

Piéu 30. Quan hé cong tic cha Vin phong Tinh uy voéi Tinh iy, Ban
Thuong Vu, ThU'(‘)'ng truc Tinh iy va Vin phong Trung wong

1 Chlu su 1anh dao, chi dao vé moi mit cta Tinh uy, truc tiép va thuong
xuyén la Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh ty; thuc hién ché d6 bao céo, xin chu
truong va d3 xuét cac van dé thudc linh vuc duge phan cong véi Ban Thudng vu,

Thuong truc Tinh uy.

2. Phéi hop trong cdng tac dao tao, bdi dudng nghiép vu Vin phong cép uy;
cong tac thi dua, khen thudng; phuc vu héi nghi ctia Trung wong hodc Vin phong
Trung wong trén dia ban; phuc vu cc cudc tham va lam viéc ctia cac dong chi lanh

dao Pang va chap hanh ché 6 thong tin, bao cao theo quy dinh.
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3. Thuc hién céc quy dinh vé cong tac tai chinh Péang, van thu, luu trit, co
yéu, céng nghé thong tin; phéi hop nghién ctru khoa hoc va cic van dé khac theo

quy dinh ctia Van phong Trung uong.

4. Tao diéu kién cho chuyén vién clia Vin phong Trung wong duge phén cong
theo doi dia phuong thuc hién t5t nhiém vu duoc giao.

| CHUONG III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 31. Pidu khoan thi hanh

1. Cén bd, céng churc, ngudi lao dong cia Van phong, céc t6 chirc va ca nhan

c6 lién quan c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Can ctr Quy ché, cac phong truc thudc Vin phong td chirc quan triét, cu thé
héa, bd sung, stta ddi quy ché 1am viéc ctia phong cho phil hop; phén céng nhiém
vu cu thé cho timg thanh vién va x4y dung mdi quan hé 1am viéc phi hop véi chirc
ning, nhiém vu ctia phong minh, bdo cdo xin y kién Phé Vin phong phy trdch
trudc khi trinh Chanh Vin phong quyét dinh ban hanh.

3. Truéng phong Hanh chinh-Luu trit theo ddi, don doc viéc thuc hién Quy
ché nay, dinh ky bao céo két qua thuc hién véi lanh dao Vin phong.

4. Quy ché nay c6 hiédu luc ké tlr ngay ky. Trong qua trinh thuc hién, néu c6
van d& vudng mic hodc can stra doi, bd sung Quy ché lam viéc, cac phong truc
thudc phan anh bang vin ban vé phong Hanh chinh-Luu trit dé tdng hop chung bao
cao lanh dao Vin phong xem xét, quyét dinh.

(Quy ché nay thay thé Quy ché sé 04-OP/VPTU, ngay 28/6/2023 vé Quy ché
lam viéc cua Van phong Tinh uy)

Noi nhén:

- Thuong truc Tinh uy (b/c),

- Céc co quan tham muu, gitp viéc Tinh uy,

- Céc s0, ban, nganh, Mt trin va doan thé tinh,
- Cac huyén, thanh uy va dang uy truc thudc,

- Lanh dao Vian phong,

- Céc phong truc thudc,

- Luu Van phong Tinh uy.
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